Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zblewo nr .......
z dnia 09.05.2009

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samoggowych zatrudnionych w Uegzlzie Gminy w Zblewie

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjkgej pracownikow
samoradowych okréla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzdowych.

2. Bezpagredni przetgony jest zobowjzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegagych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypeltnienie garzoceniajcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgi@wego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praoda samorzdowego okréla
zahkcznik nr 1 do Regulaminu.
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Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

* jednostka— Urzad Gminy Zblewo

» kierownik jednostki — Wojt Gminy Zblewo

» pracodawca samoradowy — podmiot fedacy strom umowy o pra¢ lub aktu
mianowania

* bezpdredni przelozony — osoba kieraca zespotem ktdra jest upoiméona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie ocanian

* ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podleggpracownicy samoegowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym oraz pracownicy samadowi mianowani
zatrudnieni na stanowisku innymznirzednicze.

e o0cena pozytywna- ocena kacowa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowaltaj
poziom wykonywania obowzkéw przez ocenianego.

* o0cena negatywna ocena kacowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego.

» oceniajacy —bezpdredni przetagony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny

* oceniany— pracownik samogzlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz
pracownik samordowy mianowany zatrudniony na stanowisku innyenurizednicze
podlegajcy ocenie



* opinia —stanowisko oceniagego, sformutowane w formie pisemnej, doyaz
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie.

» kryteria —okreslone w Zahczniku nr 2 do Regulaminug podstaw, do dokonania oceny

kwalifikacyjnej.
ROZDZIAL I

Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteridow ocenagly jest zobowjzany przeprowadzirozmow z
ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oapoego kryteriow bdacych
podstavwy dokonania oceny kwalifikacyjne;.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmos®bu realizacji obowzkow
wynikajacych z zakresu czyn&d na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynrci ocenianego
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obaekiéw ocenianego pracownika ocen@®j
analizuje czy s one wykonywane zgodnie z obawkami pracownika ok&onymi w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samaozvych.

6. Obowigzki pracownika samosaglowego okrélone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samogdowych @ nastpujace:

dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywateli.

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskilenych przepisow prawa;

wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobbrycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jedtradniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie giz godndécia w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umegosci i kwalifikacji zawodowych.

sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego.

7. W trakcie rozmowy oceniagy winien zapyt&d ocenianego o jego opina temat zakresu

zleconych mu obowikow, o0 propozye zmiany, plany zawodowe, ehdalszego
doksztatcania, itp.

8. Po zakaczeniu rozmowy ocenigfy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego o

dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwadifiignej.
9. Po zakaczeniu rozmowy ocenigfy sporadza notatk bedaca podstaviy do wyboru
kryteriow do oceny.



§2
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocenigy wybiera z wykazu kryteriOw oceny co najmniej
3 i nie wkcej niz 10 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawisdégo
wykonywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez oceni@aneg

2. Wykaz kryteriow oceny okéta Zahkcznik nr 2 do Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajcy wyznacza ocenianemu termin spgizenia oceny na fmie, okrdlajac
mieshkc i rok.

2. Ocena kwalifikacyjna winna ldydokonywana nie rzadziej iniraz na 2 lata i nie
czgsciej niz raz na 6 miescy.

§4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu ternonany na gimie oceniajcy wpisuje
je w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracika samorzdowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow
przez kierownika jednostki

1. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowan¥cyteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez cajeoego i spisuje je w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny. Ocenialy zobowizany jest do korekty wybranych kryteriéw
oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jexbtki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria@vrhinie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisemunkcie Il Czsci B arkusza
oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny ocen@j niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznaniagk kryteriami oceny oraz terminem spaizenia oceny na gnie
oceniany potwierdza wiasrg@znym podpisem w punkcie |l €xi B arkusza oceny.



§6
Rozmowa z ocenianym
po wyborze kryteriow —

rozmowa oceniagca

1. Po wyborze kryteribw oceny ocerday jest zobowjzany przeprowadziz ocenianym

rozmow oceniajca.

Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby przed sporadzeniem oceny nagmie.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanychepracenianego zleconych mu w

okresie, w ktérym podlegat ocenie obawkdéw oraz spetnianie przez ocenianego

ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy ocenigfy winien zapyté ocenianego o trudioi jakie napotykat
podczas realizacji zatla

wn
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Zmiana na stanowisku
bezpdredniego przetaonego

W razie zmiany na stanowisku bezpdniego przetoonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest smrana na podstawie wybranych wazej
kryteriow oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na gimie

1. Sporadzenie oceny na fmnie sktada siz trzech etapow.

Etap pierwszy

1. W czsci C arkusza oceny ocemiay wpisuje oping dotyczica wykonywania obowgzkow

przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat azeni

2. W opinii oceniagcy podaje w jaki sposob oceniany wykonywat oleaki w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustalone kigteceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, torlym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajopisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajcy zobowazany jest je wskaza

Etap drugi

1. W czsci D arkusza oceny Ocenagly okresla poziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalneasnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie ob@xki wynikajce z opisu stanowiska pracy
W sposOb azsto przewyszajcy oczekiwania. W razie koniecZoiopodpt sie
wykonywania zadadodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obgazkiow stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione wezi B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgxidi wynikagce z opisu stanowiska pracy
w sposéb odpowiadagy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olakdw




stale spetniat wiksz@¢ kryteriow oceny wymienionych wegei B.

Zadowalagcy Oceniany wikszad¢ obowyzkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadey oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wyntdeaiw cesci B.

Niezadowalajcy | Oceniany wkszd¢ obowizzkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nieodpowiagiaj oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowizkow nie spetniat wealeghdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienion
W Cczsci B.

[4)

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny Ocenagly przyznaje ocenkoncowa — pozytywrn, lub
negatywn.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngsijace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovdalgj

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalapoziom wykonywania obowzkéw przez
ocenianego.

§9
Poinformowanie 0 ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwtocznie da@tza ocenianemu ocesporadzom na pkmie | poucza go o
przystuguagcym mu prawie zigenia odwotania, w terminie 7 dni od dozenia
przedmiotowej oceny.

2. Fakt zapoznania iz ocen sporazdzors na psmie oceniany potwierdza wtasroznym
podpisem w Cgci E arkusza oceny

§ 10
Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki

Bezpdredni przelagony niezwiocznie darcza ocen kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

ROZDZIAL Il

Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeoniego przetzonego.
2. Ocena jest spogdzana nie rzadziej hraz na 2 lata i nie g&ciej niz raz na 6 miescy.
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Pierwsza ocena
nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgmlawego na stanowisku waniczym
bezpdredni przetaony jest zobowazany do dokonania pierwszej oceny woti 2 lat od
dnia jego zatrudnienia.

. Odpowiednio wczaniej bezpeéredni przetaony jest zobowazany przeprowadzi
rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 § 1.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej
opinii negatywnej

W sytuacji przyznania przez ocenigggo ocenianemu negatywnej ocenyidavej
(poziom wykonywania obowzkow przez ocenianego zostat atomy jako
niezadowalajcy) oceniagcy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.

Nie p&niej niz w ciagu 3 miesicy od dnia sporgizenia na gimie oceny poprzedniej
oceniajcy jest zobowjzany:

- przeprowadd rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,

- wybra z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale 1l § 2.

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na @nie, okrglajac miesac i rok, z
zastrzeeniem, £ ponowna ocena nie me byt dokonana wczmiej niz po uptywie
trzech miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

§4
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach ocemigjmaze zmiené termin sporgdzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobedobw pracy ocenianego unietrviaj acej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnejroagcy jest zobowgzany
wyznaczy nowy termin sporglzenia oceny na fmie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lubemkobowizkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sgieenie oceny na fnie nastpuje w
terminie wczeéniejszym ni wyznaczony przez ocena@ego zgodnie z 8 1 i 2 Rozdziatu
Il Regulaminu

. O nowym terminie sposzizenia oceny na fimie oceniajcy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na fmie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanZalacznik
nr 4 do Regulaminu.

. Kopi¢ powiadomienia o0 nowym terminie oceny gti#a s¢ do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zaaia odwotania od oceny spadzone] na
pismie.

2. Termin na sporglzenie odwotania kazy st z uptywem 7 dni od dnia dgrzenia
oceny, z zastrzeniem, £ przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa dnia ngstego.

4. Odwotanie nalgy sktada& do Wéjta Gminy.

5. Wit jest zobowizany do rozpatrzenia odwotania niezpi@j niz w terminie 14 dni od
dnia wniesienia.

6. W przypadku uwzgidnienia odwotania oceremienia st albo dokonuje gioceny po
raz drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniangystaje poinformowany
pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawietzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

g1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wkisza¢ obowihzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkdw nie spetniat wcale dolz spetniat rzadko wybrane przez begmuiniego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacgjocer negatywia.

2. Ponown ocerg negatywi oceniajcy dorcza ocenianemu niezwiocznie.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej ateeRozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje re@zamiem umowy O prac z
pracownikiem samoszlowym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

2. Wzér rozwizania za wypowiedzeniem stosunku pracy €lereZahcznik nr 5 do

Regulaminu.



ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

1. Niezwtocznie po sporzizeniu oceny na finie arkusz oceny wetza s¢ do akt
osobowych ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana weéa ,,B” akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kaicowe

Integralmy czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zalacznik nr 1 - Wzér arkusza oceny

Zalkacznik nr 2 - Wykaz kryteriéw

Zalacznik nr 3 - Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zalacznik nr 4 - Rozwjzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy



ZAt ACZNIKI

Zalacznik nr 1
Wz6r arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A
(nazwa jednostki)

|. Dane dotycz ace ocenianego pracownika samorz adowego
I i
NAZWISKO....coiiiiiieee it
Komoérka organizacyjna.........cccccceveeevivcieees
StaNOWISKO....cooeeiiiiiieicee e
Data zatrudnienia na stanowisku urz edniczym .......

Data rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku .................

II. Dane dotycz ace poprzedniej oceny

L@ o =T = 71 o To 7.4 o] o o
Data sporz  adzenia ......ccccccceeevieviecciiiiiinieeeee,

(miejscowo  s¢) (dzie 1, miesi ac,rok) (piecz  atkai podpis
osoby wype niaj acej)

Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporz adzenia oceny na pi smie

Nr Kryteria wybrane przez bezpo sredniego przeto zonego

10.




Sporz adzenie oceny na pi gmie nast apiw .ccceeeeeeeeenennnn,

(nale zy wpisa ¢ miesi  ac, rok)
(imi e i nazwisko oceniaj acego) (stanowisko)

(data rozpocz ecCia pracy na obecnym (data i podpis

stanowisku) ocen iaj acego)
1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednos tki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych p rzez
bezpo sredniego przeto zonego:

(imi e i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem si e z kryteriami oceny oraz terminem
sporz adzenia oceny na pi smie.
(miejscowo  $¢) (dzie A, miesi  ac, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

Opinia dotycz ~ aca wykonywania obowi azkéw przez ocenianego

Dane dotycz ace oceniaj acego:

IMi efiMioNa ...

NAZWISKO .oooviiiiiiiii i iieeeeeeeee

StanOWISKO ...covvvvvviiiiiiiiiiiiiiieee

Data rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku .................

Nale zy napisa ¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowi azki w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryte ria oceny. Je zeli
pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat oc enie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikaj a Z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nale zy je
wskaza ¢.

(miejscowo  $¢) (dzie A, miesi  ac, rok) (podpis oceniaj acego)

Czesé D

Okre slenie poziomu wykonywania obowi azkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowi azkow przez:

Pani a/lPana ......ccccocovviieiiiiiciee e
w okresie od .........ccceeenee. do oo

na poziomie (wstawi ¢ krzy zyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowi azki wynikaj ace z opisu stanowiska

pracy w sposoéb cz esto przewy zszaj acy oczekiwania. W razie
konieczno scipodj atsi e wykonywania zada n dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trak cie
wykonywania obowi  gzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w ¢z esci B.
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dobrym

Wykonywat wszystkie obowi
pracy w sposob odpowiadaj
wykonywania obowi  azkow stale spetniat wi

oceny wymienion

azki wynikaj ace z opisu stanowiska
acy oczekiwaniom. W trakcie

ekszo s¢ kryteriéw
ych w cz esci B.

zadowalaj acym

Wiekszo $¢ obowi azkéw wynikaj  acych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposéb odpowiadaj

acy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowi  azkéw stale spetniat niektore kryteria oceny

wymienione w cz

esci B.

niezadowalaj acym

Wiekszo s¢ obowi azkdéw wynikaj  acych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w spo

wykonywania obowi  azkdw nie spetniat wcale b

s6b nieodpowiadaj acy oczekiwaniom. W trakcie

adz spetniat rzadko

kryteria oceny wymienione w cz escCi B.

i przyznaj e okresowa ocene:

(wpisa ¢ pozytywn a-je zeli zaznaczony zostat poziom bardzo

dobry, dobry lub zadowalaj

acy, negatywn a-je zeli poziom

niezadowalaj acy)

(miejscowo ¢

Czesé E

) (dzie A, miesi  ac, rok) (podpis oceniaj acego)

Zapoznatam/-tem si

Pani a/Pana...............

(miejscowo  $¢)

ezocen asporz adzonanapi smie przez:

(dzie A, miesi  ac, rok) (podpis ocenianego)

11



Zatacznik nr 2

Wykaz kryteriow oceny

Kryterium Opis kryterium

Sumiennéé Wykonywanie obowizkéw i polecé przetazonego w sposob doktadny,
sumienny i staranny.

Sprawnd¢ Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powwgrych zada,
umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkdéw bez zbdnej zwtoki.

Bezstronnéc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystieshostpnychzrodet,

gwarantujce wiarygodné przedstawionych danych, faktéw i
informaciji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowaniagadnej z nich.

Przestrzeganie i
umiejetnosé
stosowania Konstytuc]
RP i odpowiednich
przepiséw prawa

Znajoma¢ Konstytucji RP i przepiséw nieztinych do wtaciwego
wykonywania obowizkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy.
iUmiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiapsé
zastosowania wkgiwych przepiséw w zafmosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania zada
Precyzyjne okrédanie celéw, odpowiedzialioi oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efekiymvykorzystywanie
czasu, tworzenie szczego6towych iztarych do realizacji planéw
krétko- i diugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtzy podejrzé
0 stronnicz&c i interesown&é. Dbatc¢ o nieposzlakowanopinic.
Postpowanie zgodnie z etykzawodow i godndcia w miejscu pracy
I poza nim.

Wiedza specjalistyczn

aWViedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje agigalni poziom
merytoryczny realizowanych zatla

Wykonywanie zada

Kompetentne wykonywanie zaglaublicznych, wtaciwe godzenie interesu

publicznych publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
Zarzdzaniesrodkami | Kompetentne wykorzystywanieodkdw publicznych, zgodnie z ich
publicznymi przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy
ustawowo chronionej

Brak dowodow lub przestanek tamania tajemnicylstwej. W sytuacjach
objetych tajemnigq rozwazne postpowanie i dystrybucja.

Umiejetnosé udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stask@. Doktadne i
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytocjaasobom
fizycznym Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich gkazywania.

Udostpnianie
dokumentéw organomn
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktore dokumentyzmep udospnic, a ktérych
,udostpnianie jest przez przepisy prawa zabronione.

Dotrzymywanie ustalonych terminéw i ich udgstiania. Brak opieszasoi
w tym zakresie.

Zarzmdzanie
informacp/dzielenie
Sie

informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rpegptywat na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobomktthaych informacije te
beda stanowity istota pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktdmaj one istotne
znaczenie.

Komunikacja werbalna

A Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraatyj ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie s w sposéb zwizly, jasny i precyzyjny,
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- dobieranie stylugzyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyk lub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposéb przekonywagy,

- postugiwanie s pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podégie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

projekt z dnia 20 grudnia 2006 r.

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,

- stuzenie pomog.

Komunikatywnaé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prékg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnaos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemnal

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantyj zrozumienie, przez:
- stosowanie przygtych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadmni& sposab jasny i zwrly,

- dobieranie odpowiedniego stylezyka i treci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejgtnosé¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopig wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzystania ze
sprztu komputerowego oraz wdzen biurowych.

Znajoma¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanyc
zada, pozwalagca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym.

Nastawienie na wlasn
rozwéj, podnoszenie
umiejgtnosci i
kwalifikaciji

yZdolnas¢ i sklonna¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz podnoszen
kwalifikacji tak, aby zawsze posiatiaktualr
wiedz.

a

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korZgi wynikajacych ze
wspdblnego realizowania zatla

- wspoOtprae a nie rywalizagj z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajcych prae zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przeze@sbvwanych,
dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb

- przygotowaniu i prezentowaniuagorodnych argumentéw w celu wspar
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnycidéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tendabdet konfliktéw,

cia
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- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozen.

Zarzmdzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzyistaasobdw
finansowych lub innych, przez:

- okre&slanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny podladgm
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych akigfvnego
dziatania.

Zarzmdzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do agiania wy:szej skuteczriei i jakosci
pracy, przez:

- zrozumiate ttumaczenie zagakrelanie odpowiedzialn&ei za ich
realizacg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oramgknie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczacych jakdci ich pracy,
- rozpoznawanie mochnych i stabych stron pracownjkégpieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakiai pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronnps@b, zackcanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wt¢zanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocerg 0siagnie¢ pracownikdw,

- wykorzystywanie maiwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeraz
motywujacej roli awansu w celu zagtenia pracownikoéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekimaracownikow dotyczeych
wlasnego rozwoju do potrzeb gd,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realismia celow i zada
urzedu,

- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszédwialifikacii.

Zarzdzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziafa celu uzyskiwania padanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméwtkaindziatania,
- sprawdzanie jakmi i postpu w realizacji dzial,

- modyfikowanie planéw w razie koniecZug

- ocenianie wynikow pracy poszczegdélnych pracowniko

- wydawanie poledemajcych na celu popragwvykonywanych
obowigzkow.

Zarzmdzanie
wprowadzaniem zmia

Wprowadzanie zmian w ugdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczér wprowadzania zmian,

- okreslanie etap6w i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajch nieclg¢ do wprowadzanych zmiat
- skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikbéw na wprowadzangany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwadgjosagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzdu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie daidiakaca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegdlnie trudnych, mggch mie
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia pggtl realizaciji zadg

- przyjmowanie odpowiedzialgoi w trakcie realizacji zadai
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wywiazywanie s¢ z zobowazan,
- zrozumienie konieczroi rozwiazywania probleméw oraz kozenia
podjetych dziatah.

Podejmowanie decyzj

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obigkty
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz dleaie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytdrimacii,

- rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryndkaprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmjwanie skomplikowanych
problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacjijggwych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmiea@jch s¢ warunkow,

- wczeniejsze rozwzanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzyeda musieli zareagowana kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych takpy mana byto w
przyszigci unikmé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgjiowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzieln&é

Zdolncé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infajma
formutowania wnioskdw i proponowania rozwan w celu wykonania
Zleconego zadania.

Inicjatywa - Umiejetnoé¢ i wola poszukiwania obszaréw wymag@jch zmian i
informowanie o nich,
- inicjowanie dzialania i branie odpowiedziadobza nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badatrigdet ich powstania.
Kreatywna¢ Wykorzystywanie umiefnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozezan

ulepszajcych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie paman miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongiépuetod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych riwosci lub sposobdéw dziatani
- badanie ronychzrodet informaciji, wykorzystywanie degtnego
wyposaenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia nowych
rozwiazan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania cel6woparciu o posiadane
informacje, przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informacii,

- zauwaanie trendow i povazan miedzy r&znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla adu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw petsich dziata i decyzji,
- planowanie rozwgizywania problemow i pokonywania przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrigi i zagraen.

Umiejetnosci

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskdéw przez analizowanie i
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analityczne

interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poroviméznych aspektéw analizowany
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentoéw, opracowa
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia kieidzbierania danych
odpowiadaicych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wniask@rzeprowadzonej

analizy,
- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwkania problemu /zadania.
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Zatacznik nr 4
Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawi&Zarzdzenia nr ................... Zdnia .o w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjny@cpwnikow samorzlowych informuj
Pana/Paniiz wyznaczony na dzie................... termin spadzenia okresowej oceny

kwalifikacyjnej na pimie zostaje przesugty na dzi@: .............coevvvvveciiiieennnennn.

Przyczyna przesuggia terminu jest:

(wskaza uzasadnienie przeswgia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego uniesiwviajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracyiamego lub zakresu obowakéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi ob@ek sporzdzenia oceny na finie w terminie wcaaiejszym ri
wyznaczony przez ocenjaggo)

(pieczec¢ i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczen w
imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dajcza sg do arkusza oceny.
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Zafacznik nr 5

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

(piecz¢ nagtdbwkowa (miejscoso data)
pracodawcy)

ROZWI AZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach

samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).rozmujc z Panem (Paa) stosunek pracy

powstaty na skutek ... z dnia ........... z zachowaniem
.v.........OKresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu.................

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listop20@8 r. o pracownikach samadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458). uzyskanie przez prac&amegatywnej oceny kwalifikacyjnej
potwierdzom kolejra negatywa ocery, skutkuje rozwizaniem umowy 0 prac z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samgdpwym zatrudnionym w ...... (nazwa jednostki)......na
podstawie .............cocevveiiiiieeee Zdnia

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostata zakamna wydaniem negatywnej ocenykowej
wdniu ................

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostat przeprowadzondniu ..............ccccceeeeeeennnn.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skuteK.......................

Biorac pod uwag powyzsze, wobec ziszczeniagirzestanek ok&onych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek prasynig rozwazaniu z dniem

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia deczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwotania dad Rejonowedo -g8lu PraCcy W .........cccoeeeeeiiiiiiiiiinnnnns

(podpmcodawcy )

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis
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